المهندس خالد ياسين الشيخ 
بسم الله الرحمن الرحيم ‏ 
قال تعالی " و قل رب زدني علما " 
اختصارات لوحة المفاتيح في ويندوز 
General Keyboard Shortcuts In Windows‏ 


وظيفة الاختصار FUNCTION‏ الاختصارات Press‏ 
عربی English‏ 

Ctrl + X Cut E 

Ctrl + V Paste Ee 

DELETE Delete کف‎ 

SHIFT+DELETE Delete selected item حذف دائم دون استخدام سلة‎ 
permanently without placing المهملات‎ 
the item in the Recycle Bin. 

CTRL while dragging an | Copy selected item نسخ العنصر المعلم‎ 

item 

CTRL+SHIFT while Create shortcut to selected item إنشاء اختصار‎ 


dragging an item 
Ctrl + left Shift Change Direction Left تغير الاتجاه لليسار‎ 
Ctrl + Esc Display Start Menu عرض قائمة ابد‎ 
2 عله سي‎ 
CTRLr+RIGHT Move the insertion point to the الانتقال كلمة واحدة للامام‎ 
ARROW beginning of the next word 
CTRL+LEFT ARROW j Move the insertion point to the الانتقال كلمة واحدة للخلف‎ 
beginning of the previous 
word. 
CTRLFDOWN Move the insertion point to the الانتقال بداية الفقرة‎ 
ARROW beginning of the next 
paragraph. 
CTRL+UP ARROW Move the insertion point to the الانتقال للفقرة السابقة‎ 
beginning of the previous 
paragraph. 
CTRL+SHIFT with any Î Highlight a block of text. 
of the arrow keys 
SHIFT with any of the | Select more than one item in a 


arrow keys window or on the desktop, or 
select text within a document. 


CTRL+A Select all. تحديد الكل‎ 
F3 Search for a file or folder بحث عن ملف‎ 


ALTF+ENTER View properties for the عرض خصائص‎ 
selected item. 

ALT+I+F4 Close the active item, or quit إغلاق او إنهاء عمل تطبيق‎ 
the active program. 

ALT+SPACEBAR Opens the shortcut menu for عرض القائمة المختصرة‎ 
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المهندس خالد ياسين الشيخ 


وظيفة الاختصار 


اتدل دن العتاصر افوا 
التبديل بين العناصر الفعالة 
بالترتیب 

التنقل بين سطح المكتب و 
اظ ل ااا 
عرض محتوی شریط 
العنوان 

عرض القائمة المختصرة 


عرض قائمة ابداً 


ETN TES 
تفعيل القوائم التي تحتها خط‎ 


تفعيل شريط القوائم 
التنقل إلى القوائم الفرعية 
على اليمين 

التنقل الى القوائم الفر عية 
التي على اليسار 

خطوة للوراء 

الغاء 


EOS 


نشط 

عرض قائمة ابداء 
تغير اللغة انجليزي 
تغير اللغة عربي 


FUNCTION‏ الإاختصارات 


the active window. 


Close the active document in 
programs that alow you to 
have multiple documents open 
simultaneously. 

Switch between open items. 
Cycle through items in the 
order they were opened. 


Cycle through screen elements 
in a window or on the desktop. 


Display the Address bar list in 
My Computer or Windows 
Explorer 

Display the shortcut menu for 
the selected item. 

Display the System menu for 
the active window. 

Display the Start menu. 
Display the corresponding 
menu 


Carry out the corresponding 
command. 


Activate the menu bar in the 
active program. 

Open the next menu to the 
right, or open a submenu. 


Open the next menu to the left, 
or close a submenu. 


Reftesh the active window. 
View the folder one level up in 
My Computer or Windows 
Explorer. 

Cancel the current task. 
Prevent the CD from 
automatically playing. 


Display the System menu for 
the active window. 


Display the Start menu 


Change Language English 


Change Language Arabic 


Press 


CTRL+F4 


ALT+TAB 
ALT+ESC 


F6 


F4 


SHIFTI+F10 
ALT+SPACEBAR 


CTRL+ESC 

ALT+ Underlined letter 
in a menu name 
Underlined letter in a 
command name on an 


open menu 
F10 


RIGHT ARROW 
LEFT ARROW 


FS 
BACKSPACE 


ESC 

SHIFT when you insert a 
CD into the CD-ROM 
drive 

ALT+SPACEBAR 


CTRL+ESC 
(Alt + Left Shift) 
(Alt + Right Shift) 
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EFE‏ المهندس خالد ياسين الشيخ 


وظيفة الاختصار 
عربي 
TA: ym‏ 
الخيارات 
تنفیذ امر تحته خط 


اختيار / او إزالة علامة 
التنقل بين الأزرار 
مساعدة 


عرض محتوى القائمة 


خطوة للخلف أو للأعلى 


عڪربي 
مساعدة 
تفعيل شريط القوائم 
قائمة ابدا 


تصغير كافة الإطارات 
استعادة الإطارات المصغرة 
عرض جهاز الكمبيوتر 


۳ 


FUNCTION 
English 
Move forward through tabs. 
Move backward through tabs. 
Move forward through options. 


Move backward through 
options. 

Carry out the corresponding 
command or select the 
corresponding option. 

Carry out the command for the 
active option or button. 

Select or clear the check box if 
the active option is a check 
box. 

Select a button if the active 
option is a group of option 
buttons. 

Display Help. 

Display the items in the active 
list. 

Open a folder one level up if a 
folder is selected in the Save 
As or Open dialog box. 


Dialog box keyboard shortcuts 


Press الاختصارات‎ 


CTRLITAB 
CTRLYFSHIFTFTAB 
TAB 

SHIFT+TAB 


ALT+ Underlined letter 


ENTER 
SPACEBAR 


Arrow keys 


F1 
F4 


BACKSPACE 


Natural Keyboard Shortcuts In Windows 


FUNCTION 
English 
Help 
search 


Display or hide the Start 


Menu. 


Display the System Properties 


dialog box 


Show the desktop 
Minimize all windows 


Restores minimized windows 
Open My Computer 


Search for a file or folder. 
Search for computers 


Display Windows Help 


Press الاختصارات‎ 
F1 
F3 
FS 
F10 
Key ( Win) 


Key ( Win) + Break 


Key ( Win) + D 

Key ( Win) + M 

Key ( Win) + Shift + M 
Key ( Win) +E 

Key ( Win) + F 

Ctrl + Key ( Win) + F 
Key ( Win) + F1 
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ن٤ المهندس خالد باسین الشیخ‎ EEE 
Key ( Win) + L Lock your computer if you are تغيير المستخدم‎ 

connected to a network 

domain, or switch users if you 

are not connected to a network 

domain 


Key ( Win) + R Open the Run dialog box 


Key ( Win) + U Open Utility Manager فتح إدارة الأدوات‎ 


khaledyassinkh @gmaı1l.com 
www.facebook.con/khaledyassinkh 


كلية الهندسة المعلو ماتية- جامعة دمشق. 
10۹ ص 
اللهم صلي و سلم على سيدنا محمد و على آله وصحبه أجمعين 


کل ابن أنثى و إن طالت سلامتة 
يوماً على آلة حدباء محمول 


"لس الوت هو الخسارة الكبرى... 


الخسارة الكبرى .. هي ما يموت فينا و نحن أحياء” 
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